
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   
        นายณัฐพงษ์ ขวัญจริง 

     นักวิชาการพัสดุ 
 



เรื่อง การซ่อมแซมครุภัณฑ์การศึกษา 
หลักการและเหตุผล 

การจัดทำคู่มือการให้บริการเรื่องการแจ้งซ่อมครุภัณฑ์การศึกษาในคณะสหเวชศาสตร์มีความจำเป็นและสำคัญ
ต่อการบริหารจัดการทรัพยากรและอุปกรณ์ต่างๆ ภายในคณะฯ อย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้การใช้งาน
ครุภัณฑ์ต่างๆ เป็นไปอย่างต่อเนื่องและราบรื่น การจัดทำคู่มือดังกล่าวช่วยให้บุคลากรและนิสิตสามารถ
ดำเนินการแจ้งซ่อมได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว ซึ่งจะช่วยลดระยะเวลาในการรอคอยการซ่อมแซมและเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการใช้งานครุภัณฑ์ 

นอกจากนี้ การมีคู่มือที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานยังช่วยให้การประสานงานระหว่างหน่วยงานต่างๆ 
ภายในคณะฯ เป็นไปอย่างมีระบบและเป็นระเบียบ ลดความซับซ้อนและปัญหาที่อาจเกิดขึ้นจากการสื่อสารที่
ไม่ชัดเจน อีกท้ังยังเป็นการสนับสนุนการดำเนินงานตามนโยบายและแผนกลยุทธ์ของคณะฯ ที่มุ่งเน้นการ
พัฒนาคุณภาพการบริการและการบริหารจัดการทรัพยากรอย่างยั่งยืน 

ด้วยเหตุนี้ การจัดทำคู่มือการให้บริการเรื่องการแจ้งซ่อมครุภัณฑ์การศึกษาจึงเป็นการสร้างเครื่องมือที่
สำคัญในการส่งเสริมการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐาน เพ่ือประโยชน์สูงสุดแก่บุคลากร 
นิสิต และการดำเนินงานของคณะสหเวชศาสตร์ในระยะยาว 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้บุคลากรและนิสิตคณะสหเวชศาสตร์ดำเนินการแจ้งซ่อมครุภัณฑ์การศึกษาไดอ้ย่างถูกต้อง 
2.เพื่อให้ผู้บริหารพิจารณาการซ่อมแซมครุภัณฑ์ท่ีมีความจำป็นต่อการใช้งานตามลำดับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการซ่อมแซมครุภัณฑ์การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

กรอกแบบฟอร์ม ใบแจ้งซ่อมครุภัณฑ์  
ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย 

รับแบบฟอร์มพร้อมใบเสนอราคา 

เสนอคณบดี
พิจารณา 

ไม่
อนุมัติ อนุมัติ 

สิ้นสุด 

รับแบบฟอร์มพร้อมใบเสนอราคา รองบปลายปี/รองบปีถัดไป 

ตรวจรับ 

ลงประวัติครุภัณฑ์ 

แทงชำรุด/จำหน่าย 

เบิกจ่าย 



รายละเอียดขั้นตอนการ 

ส่วนงาน:  งานพัสดุ  รูปแบบการให้บริการ:  Online   Onsite   

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้บุคลากรและนิสิตคณะสหเวชศาสตร์ดำเนินการแจ้งซ่อมครุภัณฑ์การศึกษาไดอ้ย่างถูกต้อง 
2.เพื่อให้ผู้บริหารพิจารณาการซ่อมแซมครุภัณฑ์ท่ีมีความจำป็นต่อการใช้งานตามลำดับ 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสาร กฎหมาย/ประกาศ/
คำสั่ง 

1  ตรวจสอบอาการครุภัณฑ์ 
 

30 นาที ผู้รับผิดชอบครุภัณฑ์ - - 

2  กรอกข้อมูลรายละเอียด
เบื้องต้น ลงนามผู้แจ้งซ่อม
พร้อมเจ้าหน้าที ่ติดต่อ
บริษัท/หจก./ร้านค้า เพ่ือ
ประเมิน อาการชำรุดและ
เสนอราคา  

10 นาที ผู้รับผิดชอบครุภัณฑ์  บันทึกข้อความขอ
อนุมัติ ซื้อ/จ้าง  

แบบฟอร์มพร้อมใบ
เสนอราคา 

- 
 

3  ตรวจสอบความถูกต้องของ 
ยอดเงินและรายละเอียด
การซ่อม 

1 วัน ผู้รับผิดชอบงาน
อาคาร 

สถานที่คณะ 

บันทึกข้อความขอ
อนุมัติ 

ดำเนินโครงการ 
(มพ.กค.01) 
ใบเสนอราคา 

คุณลักษณะเฉพาะ 

แผนปฏิบัติการ
ประจำปี 

งบประมาณ 2567 

ระบบ E-budget 

เริ่มต้น 

กรอกแบบฟอร์มตามแบบ 

มหาวิทยาลัยกำหนด 

รับแบบฟอร์มพร้อม 

ใบเสนอราคา 

ราคา



 

 

 

 

 

 เสนอขออนุมัติ 1 วัน คณบดี/หัวหน้า
เจ้าหน้าที่/ งาน

แผนงาน/เจ้าหน้าที่ 
พัสดุ/งานอาคาร
สถานที ่คณะ 

บันทึกข้อความขอ
อนุมัติ ดำเนิน

โครงการ (มพ.กค.01) 

ใบเสนอราคา  
คุณลักษณะเฉพาะ 

- 

4 กรณีไม่อนุมัติ 
 

รออนุมัติปีถัดไป 

 

1 วัน คณบดี/หัวหน้า
เจ้าหน้าที่/ งาน

แผนงาน/เจ้าหน้าที่ 
พัสดุ/งานอาคาร
สถานที ่คณะ 

บันทึกข้อความขอ
อนุมัติ ดำเนิน

โครงการ (มพ.กค.01) 

ใบเสนอราคา  
คุณลักษณะเฉพาะ 

- 

5  เสนอคณบดีพิจารณา 

ลงนาม อนุมัติแทงจำหน่าย 

1 วัน คณบดี/หัวหน้า
เจ้าหน้าที่/ งาน

แผนงาน/เจ้าหน้าที่ 
พัสดุ/งานอาคาร
สถานที ่คณะ 

บันทึกข้อความขอ
อนุมัติ ดำเนิน

โครงการ (มพ.กค.01)  

ใบเสนอราคา 
คุณลักษณะเฉพาะ 

- 

6 กรณอีนุมัติ 
 

เริ่มดำเนินโครงการ
(มพ.กค.01/ มพ.กค.02/

มพ.กค.03/ คำสั่ง แต่งตั้งค
กก.หรือผู้ตรวจรับ/ใบสั่ง 
จ้าง/ใบตรวจรับ) 

เริ่ม-สิ้นสุด
โครงการ 

- (มพ.กค.01/มพ.กค.
02/มพ.กค.03/ คำสั่ง
แต่งตั้งคกก.หรือ
ผู้ตรวจรับ/ใบสั่ง 
จ้าง/ใบตรวจรับ) 

- 

เสนอคณบดี
พิจารณา 

รองบปลายปี/รองบปีถัดไป 

แทงชำรุด/จำหน่าย 

รับแบบฟอร์มพร้อมใบเสนอราคา 



 

 

 - - - (มพ.กค.01/มพ.กค.
02/ มพ.กค.03/ 

คำสั่งแต่งตั้งค กก.
หรือผู้ตรวจรับ/ใบสั่ง 
จ้าง/ใบตรวจรับใบส่ง
ของ) 

- 
 

  - - - - 
 

- 

  - - - - 
 

- 
 

  - เริ่ม-สิ้นสุด
โครงการ 

- - - 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจรับ 

ลงประวัติครุภัณฑ์ 

เบิกจ่าย 

สิ้นสุด 












